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PANDUAN	PENGGUNAAN	SIAP	BELAJAR

Untuk	Admin

Sekilas	tentang	LMS	SIAP	Belajar
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SIAP	Belajar

SIAP	Belajar	adalah	sebuah	layanan	berbasiskan	SIAP	Platform	yang	terintegrasi	untuk	menunjang	proses	pembelajaran	jarak	jauh
(elearning)	bagi	Guru	dapat	memberikan	materi,	tugas	serta	class	dan	siswa	dapat	mengikuti	pembelajaran	seperti	mengerjakan
tugas,	kuis	dan	mendapatkan	materi	pembelajaran.

SIM	SIAP	Belajar	Kepanjangan	dari	Sistem	Informasi	Manajemen.	Layanan	antar	muka	yang	berfungsi	sebagai	halaman	yang
digunakan	untuk	melakukan	pengelolaan	dan	pengaturan	pada	SIAP	Belajar	di	suatu	instansi

LMS	SIAP	Belajar	Kepanjangan	dari	Learning	Management	System	yaitu	layanan	antar	muka,	yang	digunakan	sebagai	tempat
untuk	melakukan	kelas	virtual,	berupa	pengisian	konten	pada	kelas,	input	mata	pelajaran,	kuis,	dll

Hak	Akses	Pada	SIM	dan	LMS	modul	dan	fitur	yang	didapat	dibedakan	berdasarkan	Hak	Akses	yang	diterima	oleh	setiap
pengguna/user.	Hak	akses	pada	SIAP	Belajar	terdiri	dari	Akun	Instansi;	Admin/Operator;	Kepala	Sekolah;	Pengawas;
Guru/Pengajar	dan	Siswa/Peserta

Kelas	pada	SIM	Yaitu	suatu	pengelompokkan	yang	di	dalamnya	terdiri	dari	satu	atau	beberapa	rombongan	belajar	dan	satu	atau
beberapa	pengajar.	Peserta/Siswa	nya	sudah	tersedia	dalam	rombongan	belajar

Rombongan	Belajar	pada	SIM	Penyesuaian	dari	kumpulan	siswa/peserta	tertentu	menjadi	satu	grup	tersendiri

Mata	Pelajaran	pada	SIM	Yaitu	materi	khusus	yang	ingin	dijadikan	sebagai	suatu	pembelajaran	sendiri	pada	pembelajaran	di
suatu	kelas

Daftar	Istilah
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Akses	Ke	LMS

Setiap	pengguna,	baik	itu	sebagai	pengajar	atau	peserta	maka	akan	bisa	melakukan	akses	ke	LMS	(Learning	Management	System)
dengan	syarat	sebelumnya	sudah	dimasukkan	dalam	kelas	tersebut.

LMS	adanya	di	dalam	kelas.	Sedangkan	di	dalam	kelas	terdapat	pengajar	dan	rombongan	belajar.	Rombongan	belajar,	di	dalamnya
terdapat	peserta-peserta	dan	siswa

Akses	LMS	SIAP	Belajar
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Masuk	Ke	Kelasku

Setiap	pengguna,	baik	itu	sebagai	pengajar	atau	peserta	maka	akan	bisa	melakukan	akses	ke	LMS	(Learning	Management	System)
dengan	syarat	sebelumnya	sudah	dimasukkan	dalam	kelas	tersebut.

LMS	adanya	di	dalam	kelas.	Sedangkan	di	dalam	kelas	terdapat	pengajar	dan	rombongan	belajar.	Rombongan	belajar,	di	dalamnya
terdapat	peserta-peserta	dan	siswa

Menu	Kelasku	yang	ada	di	dalam	setiap	SIM	SIAP	Belajar	berisi	kelas-kelas	dimana	pengguna	dapat	mengakses	LMS	tersebut.
Sehingga	jika	belum	ada	kelas	yang	bisa	diakses	LMS	nya,	itu	artinya	pengguna	tersebut	belum	ditambahkan	pada	kelas.

Proses	penambahan	peserta	agar	masuk	pada	rombongan	belajar.	Kemudian	rombongan	belajar	dimasukkan	pada	kelas	sudah	ada
pada	panduan	SIM	SIAP	Belajar.	Sedangkan	pada	kesempatan	ini,	akan	disampaikan	terkait	panduan	untuk	akses	ke	LMS	nya

Adapun	tata	caranya	silakan	mengikuti	langkah	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	dulu	pada	SIM	SIAP	Belajar	dengan	akun	yang	Anda	miliki	
2.	 Pilih	menu	Kelasku	

3.	 Klik	menu	tautan	menuju	LMS	yang	berlabel	Kelas	

4.	 Maka	akan	muncul	tampilan	halaman	LMS

Akses	menu	kelasku
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5.	 Jika	pengguna	login	sebagai	pengajar/guru.	Maka	akan	mendapatkan	akses	untuk	bisa	mengubah	konten	

6.	 Jika	pengguna	login	sebagai	peserta/siswa.	Maka	hanya	akan	bisa	melakukan	preview	saja,	tanpa	bisa	melakukan	perubahan
konten	

Akses	menu	kelasku
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Akses	menu	kelasku
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Pengisian	Konten	oleh	Pengajar/Guru

Konten	adalah	segala	sesuatu	yang	ada	pada	course	yang	telah	dibuat	sebelumnya.	Di	dalamnya	bisa	terdapat	materi	pembelajaran
berupa	tes/ujian;	kuis;	audio;	bahkan	video	dan	lain-lain

Proses	untuk	memasukkan	konten-konten	tersebut,	hanya	dapat	dilakukan	oleh	Guru/Pengajar	dalam	kelas	yang	telah	dibuat.

Adapun	tata	cara	untuk	melakukan	pengubahan	konten	tersebut	sebagai	berikut:

1.	 Login	pada	SIM	SIAP	Belajar	terlebih	dahulu	dengan	hak	akses	sebagai	guru/pengajar	pada	kelas/course

2.	 Pilih	menu	Kelasku	

3.	 Klik	tautan	untuk	masuk	pada	LMS	yang	ada	pada	course	tersebut	

Proses	isi	konten	pembuka
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4.	 Pilih	menu	Ubah	Kelas

5.	 Selanjutnya	akan	diarahkan	untuk	proses	melakukan	pengisian	konten	pembuka.	Konten	pembuka	sendiri	adalah	konten	yang
nantinya	tampil	pertama	kali,	ketika	course	diakses.	Semisal	seperti	gambar	di	bawah	ini	

Proses	isi	konten	pembuka
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6.	 Cara	ubah	konten,	setelah	Anda	klik	menu	Ubah	Konten	maka	akan	dihadapkan	langsung	untuk	melakukan	perubahan	pada
konten	pembuka.	Silakan	saja	ubah	kontennya	sesuai	kebutuhan	dengan	menginputkan	redaksional	dan	lain	lain	

7.	 Anda	bisa	menyesuaikan	tata	letak,	ukuran	dan	font	pada	konten	pembuka	dengan	memanfaatkan	pengaturan	yang	ada	pada
sebelah	kanan.	Semisal	ubah	warna	

Proses	isi	konten	pembuka
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Pengisian	Konten	LMS

Setelah	pengajar	dimasukkan	pada	kelas	dimana	mereka	bisa	melakukan	kegiatan	mengajar.	Pengajar	juga	bisa	melakukan	pengeditan
pada	konten.	Atau	mengisi	konten	pada	LMS	sesuai	dengan	materi	yang	ingin	diajarkan

Materi	tersebut	dapat	berupa	hal	apapun	seperti	teks,	video,	gambar	ataupun	audio

Pengisian	Konten
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Fitur	Utama	pada	LMS	Halaman	Pembuka

Paha	halaman	pembuka	bagian	konten,	proses	penginputan	dan	pengeditannya	dapat	dilakukan	pada	halaman	kelas	atau	course
page	pada	halaman	ini	juga	terdapat	beberapa	menu	yang	harus	diketahui	terlebih	dahulu	fungsi	dan	letaknya.

Adapun	beberapa	menu	dan	fungsinya	tersebut	sebagaimana	berikut	ini

1.	 Course	page

Halaman	yang	digunakan	untuk	melakukan	pengaturan	konten	pada	halaman	pembuka	

2.	 Builder	Bagian	yang	digunakan	untuk	melakukan	pengaturan	berhubungan	dengan	outline	yang	ada	pada	suatu	LMS.	Outline
bisa	terdiri	dari	Topic,	Sub	

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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3.	 Setting/Pengaturan	Untuk	melakukan	proses	pengaturan	hal	lainnya	yang	berhubungan	dengan	course/kelas.	Semisal	saat
akan	melakukan	unggah	video,	dll	

4.	 Navigasi	Arah	Fungsinya	untuk	memudahkan	ketika	ingin	kembali	pada	halaman	tertentu.	Halaman	konten	pembuka/home
itu	diisitilahkan	dengan	Kelasku	sehingga	jika	sudah	masuk	terlalu	dalam	pada	halaman	tertentu,	bisa	klik	menu	navigasi	arah
tersebut	

5.	 Pratinjau/Review

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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Tombol	yang	bisa	digunakan	untuk	mengecek	hasil	dari	perubahan	yang	telah	dilakukan	sebelum	betul-betul	disimpan	dan
dipublish/diterbitkan	

6.	 Perbarui/Update	Tombol	ini	berfungsi	seperti	tombol	simpan.	Setiap	perubahan	yang	dilakukan	wajib	terlebih	dahulu	untuk
klik	menu	Perbarui	ini	

7.	 Tombol	Tambah	konten	(add	block)	Jika	ingin	menambahkan	konten	tertentu,	bisa	dengan	memanfaatkan	tombol	ini.	Anda
bisa	menambahkan	beberapa	konten,	sesuai	dengan	yang	Anda	inginkan	sebagaimana	yang	dimunculkan	pada	layanan	LMS	

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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atau	

8.	Menu	opsional	dan	support	Sangat	membantu	saat	proses	pengisian	konten,	kemudian	dibutuhkan	untuk	membuat	konten
redaksional	baru	semisal	dan	lain.	Cara	memunculkannya	cukup	dengan	klik	pada	konten	yang	sudah	ada	sebelumnya

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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atau

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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9.	 Fitur	Mempercepat	Akses	Block	Saat	sudah	menambahkan	block	baru,	maka	akan	muncul	menu	ini.	Menu	ini	bisa
mempermudah	untuk	memunculkan	menu	lain	yang	bisa	membantu	dalam	proses	pengisian	konten,	seperti	menu	pada	add
block	di	atas	

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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atau	

10.	Menu	Samping	Kanan	Berfungsi	untuk	mendukung	dalam	proses	pengisian	konten,	untuk	menyesuaikan	hal-hal	sebagai
penunjangnya.	Proses	memunculkannya	dengan	blok	pada	bagian	redaksional	tertentu,	kemudian	silakan	dipilih	menu	yang
dibutuhkan.	Seperti	warna,	tipografi,	dll	

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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setelah	diblok,	barulah	muncul	variasi	penyesuaiannya	

Fitur	pada	Halaman	Pembukaan
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Sisipkan	Gambar	pada	Konten	di	LMS

Setiap	pengajar	yang	telah	tergabung	dalam	kelas,	maka	dia	dapat	melakukan	pengelolaan	LMS	pada	course/kelas	tersebut.	Salah
satu	pengelolaan	tersebut,	diantaranya	berupa	menyisipkan	gambar	pendukung.

Adapun	tata	cara	menyisipkan	gambar	tersebut	yaitu:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	di	halaman	beranda	LMS	terlebih	dahulu	

2.	 Pindahkan	kursor	ke	bagian	dimana	gambar	akan	disisipkan	

Tata	cara	penyisipan	gambar
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3.	 Pilih	tombol	plus	+	yang	ada	di	sebelah	kanan.	Kemudian	pilih	Jelajahi	Semua	

4.	 Akan	muncul	halaman	media.	Silakan	dicari	pada	halaman	media	tersebut	yaitu	ikon	Gambar.	Klik	ikon	tersebut	

Tata	cara	penyisipan	gambar
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5.	 Kemudian	pada	bagian	yang	akan	disisipkan	tersebut,	akan	muncul	kolom	untuk	menyisipkan	gambar.	

6.	 Ada	3	metode	dalam	proses	penyisipan	gambar.

i.	 Unggah	Berfungsi	ketika	Anda	ingin	unggah	dari	komputer	Anda
ii.	 Pustaka	Media	Berfungsi	jika	ingin	unggah,	dari	folder	yang	sebelumnya	sudah	pernah	ada	dan	tersimpan	pada	LMS

anda
iii.	 Sisipkan	dari	URL	Menautkan	pada	url	gambar	tertentu

Tata	cara	penyisipan	gambar
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7.	 Setelah	klik	salah	satu	metode.	Kemudian	tentukan	gambar	yang	ingin	dipilih,	kemudian	pilih	gambar	tersebut	

8.	 Selanjutnya	akan	masuk	pada	LMS.	Kemudian	silakan	dicek	dan	disesuaikan	bisa	dengan	cara	beberapa	fitur	yang	ada	

Tata	cara	penyisipan	gambar
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9.	 Bisa	juga	dengan	melakukan	drag	dan	menginputkan	penjelasan	dalam	gambar	tersebut	

10.	 Jika	sudah.	Klik	tombol	Update/Perbarui	yang	artinya	adalah	simpan	perubahan	atau	editing	tersebut	

Tata	cara	penyisipan	gambar
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